T.C.
ISKENDERUN TEKNIiK UNIVERSITESI REKTORLUGU
Idari ve Mali isler Daire Baskanhg

1. GOREV KAPSAMI

Stireli Yazilar1 Takip etmek Giivenlik ve Temizlik personelinin izin takibi Soforlerin
gorevleri ile ilgili planlama yapmak Gelen Ara¢ Taleplerini Kurum Yararim gozeterek
planlamak Sorumlulugunda bulunan araglarin avadanliklarim eksiksiz bulundurmak,
Tasitin temizlik ve bakimim yaptirarak her zaman kullanmima hazir sekilde bulundurmak
flgili mevzuata uygun olarak Giivenlik hizmetlerini yiiriitmek ve ilgili yazismalarin
yapilmast Araglarin Yaz Kis Bakimlarimn yapilmasi ve lastiklerin mevsimine gore
degismesini saglamak, Araglarinsigorta, trafik cezasi, €gzoz muayenesi, fenni muayene,
bakim onarim , kaza hasar gibi durumlarda amirine haberdar etmek. Sorumlulugunda
bulunan aracit hizmet amaglari dahilinde verilen talimatlar dogrultusunda teknik ve trafik
kurallarina uygun olarak kullandirmak, Kullanimina tahsis edilmis olan araci eksiksiz bir
durumda bulundurup teknik kurallara ve Trafik Kuralarina Uygun kullanarak hizmetin
dogru zamaninda ve giivenli yapilmasinin koordinesinin saglanmasi- Arag¢ Ariza ve Teknik
Raporlarin Tutulmas1 Kapsamindadir.

2. GOREV AYRINTISI

2.1 Malzeme tasima islerine eleman desteginde bulunmak.

2.2 Kurumun ulasim, nakliye, resmi islerine ara¢ temin etmek.

2.3 Araglarin bakim onarimint yaptirmak.

2.4 Araglar1 géreve hazir hale getirmek.

2.5 Araglarin sigorta ve muayenelerinin kontroliinii saglamak

2.6 Arizali araglarin tamirinin yapilmasim saglamak.

2.7 Son kullanicilardan alinan geri bildirimleri degerlendirecek, ¢oziim iiretecek,
diizeltici ve Onleyici faaliyetleri planlamak ve sorumlularini belirlemek.

2.8 Gorev alanmna giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak {ist
yonetimi bilgilendirme, goriis ve onerilerde bulunmak.

2.9 Calisma odasinda tehlikeli olabilecek, ocak 1sitici, cay makinesi gibi cihazlari
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1
ve pencerelerin kapali tutulmasim saglamak.

2.10 Universitenin etik kurallarina uymak, ig kontrol faaliyetlerini desteklemek.

2.11 Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

2.12 Zaman g¢izelgesine, kilik kiyafet yonetmeligine uymak.

2.13 Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

2.14 Kullandigi ve sorumlulugunda olan cihazlarin bakimindan sorumlu olmak,
gerektiginde aksakligin giderilmesini temin etmek

2.15 Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak

2.16 Gorevi ile ilgili siiregleri Iskenderun Teknik Universitesi Kalite Politikas1 ve
Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
yiirtitmek.

2.17 Bagkamn yonlendirdigi her tiirlii kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalari
EBYS’de hazirlamak ve takip etmek.

2.18 Personele duyurulmasi1 gereken yazilar1t EBYS iizerinden duyurmak.

2.19 EBYS tizerinden yazilan yazilarin, belgelerini gerekli yerlere havale edilmesi ve
postaya verilmesini saglamak.

2.20Baskanin uygun gorecegi egitim seminerlerine katilmak.

2.21 Gelen evraklar1t EBYS sistemine kaydetmek ve Bagkana havalesi i¢in arz etmek.

2.22 Kurum i¢i ve kurum dis1 yazi ve belgeleri EBYS’de dosyalamak, istenildiginde
birimamirleri ve denetim mercilerine sunmak.

2.23 Yazismalar1 “Standart Dosya Plam” ¢ergevesinde yiiriitmek.
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2.24 Gorev ile ilgili mevzuati diizenli olarak takip etmek, yasa ve yonetmeliklerde
yapilan degisiklikleri izlemek.

2.25 Gerektiginde diger faaliyetlere idare tarafindan verilen talimatlar ¢ergevesinde
yardimct olmak.

2.26 Faaliyetleri ve islemleri ile ilgili kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak,
kayitlarin saklanmasint ve gizliliginin korunmasim saglamak.

2.27 Tiim faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tamm ve talimatlarina uygun olarak gérev
yapmak.

2.28 Idare tarafindan verilen yazili ve sozlii gorevleri kanunlar cergevesinde yerine
getirmek.

2.29 Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢aligmak.

2.30 Yazismalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina 6zen gostermek.

2.31 Birimlerden gelen evraklar1 kontrol ederek almak, hatali olanlar1 geri gondermek.

2.32 Siireli yazilar1 takip etmek.

2.33 Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklar1 kaldirmak, siiresi dolanlari imha
etmek ya da geri kazandirmak i¢in glivenilir kuruluslara teslim edilmesini saglamak.

2.34 Gereksiz yazisma yapilmasim onlemek.

2.35 Calisma odasinda tehlikeli olabilecek, ocak 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlari
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazic1 gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1
ve pencerelerin kapali tutulmasim saglamak.

2.36 Universitenin etik kurallarina uymak, ig kontrol faaliyetlerini desteklemek.

2.37 Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek.

2.38 Zaman ¢izelgesine, kilik kiyafet yonetmeligine uymak.

2.39 Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

2.40 Kullandigi ve sorumlulugunda olan cihazlarin bakimindan sorumlu olmak,
gerektiginde aksakligin giderilmesini temin etmek

2.41 Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak

2.42 Gorevi ile ilgili siirecleri Iskenderun Teknik Universitesi Kalite Politikas1 ve
Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
yiirtitmek.

2.44 Arag Ariza ve teknik raporlarin tutanak ile tutulup dosyalanmasi

2.45 Siirekli Is¢i (Temizlik ve Giivenlik Personelleri) Yillik izinlerinin takibi,
diizenlenmesi ve y1l sonunda raporlanmasi

3. SORUMLULUK

Yaz lsleri ve Sekreterya gorevlisi, Destek Hizmetler Birimi gdrevlisi, yukarida yazli
olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Destek
Hizmetler Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.



